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หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ชื่อส่วนราชการ.......................................................... ............................... (1) จังหวัด.................................................................... (2) 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...................................................................... (3) ลงวันที่........... เดือน........................ พ.ศ. ................. (4) 

ล าดับที ่
ชื่อ – นามสกุล ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน  
ปีที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ  ค่าใช้จ่ายอ่ืน 

(5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14)  
           
           
           
           

รวมเงิน (15) (16) (17) (18) (19) ตามสัญญาเงินยืมเลขที่..........วันที่................. 
 

 จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)........................................................... (20)   ลงชื่อ...........................................................................ผู้จ่ายเงิน (21) 
                   (.......................................................................) 
            ต าแหน่ง.............................................................................. 
            วันที่........................................................... ......................... (22) 
ค าชี้แจง  

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละ และจ านวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ   
2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงิน กรณีเป็นการรับจ่ายเงินยืมให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม     
3. ผู้จ่ายเงินหมายถึง ผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 



 

ค าอธิบายการเขียน หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
(1) ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 
(2) ชื่อจังหวัดผู้รับผิดชอบโครงการ 
(3) ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน   
(4) วัน เดือน ปี ที่เขียนรายงานการเดินทาง 
(5) เลขล าดับของผู้ที่ขอเบิกเงิน 
(6) ชื่อ – สกุล ผู้ขอเบิกเงิน 
(7) ต าแหน่งของผู้ขอเบิกเงิน 
(8) จ านวนเงินค่าเบี้ยเลี้ยงที่ขอเบิก 
(9) จ านวนเงินค่าเช่าที่พักท่ีขอเบิก (กรณีจ่ายเอง) 
(10)  จ านวนเงินค่าพาหนะที่ขอเบิก 
(11)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่ขอเบิก เช่น ค่าลงทะเบียน  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เป็นต้น 
(12)  จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของแต่ละคน 
(13)  ลายมือชื่อของผู้รับเงินแต่ละคน 
(14)  วัน เดือน ปี ที่รับเงินแต่ละคน 
(15)  จ านวนเงินรวมค่าเบี้ยเลี้ยงของทุกคน 
(16)  จ านวนเงินรวมค่าเช่าที่พักของทุกคน (กรณีจ่ายเอง) 
(17)  จ านวนเงินรวมค่าพาหนะของทุกคน 
(18)  จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมของทุกคน 
(19)  จ านวนเงินรวมที่ขอเบิกของทุกคน 
(20)  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นของทุกคนเป็นตัวอักษร 
(21)  ลายมือชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ของผู้จ่ายเงิน (กรณีที่ยืมเงิน) 
(22)  วัน เดือน ปี ที่จ่ายเงิน 


